轉出─從新埔國小轉到其他國小 
1. 家長必須先辦好戶籍轉移。
2. 攜帶「戶口名簿」到教務處註冊組辦理。
3. 註冊組會核給「轉出證明書」
4. 攜帶「轉出證明書」及「戶口名簿」到新的學校辦理轉入。 
5. 學生已到新學校轉入後，學籍管理組會將資料以掛號信寄出。
轉入─從其他學校轉入新埔國小 
1. 家長必須先辦好戶籍轉移。 
2. 攜帶原校的「轉出證明書」及「戶口名簿」到教務處註冊組辦理。
3. 影印戶口名簿。

4. 註冊組審核戶口是否落在新埔國小之學區。 
5. 審核通過，進行編班。
6. 填寫轉入新班通知書，告知開學日期…等事項。

